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Gorev Tanimi :

Necmettin Erbakan Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirrenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda Bolimun
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuriatilmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Alt Birim :

Gorevlis
Unvani :

B&lum Baskani

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Mudurt

Gorev Devri :

Sorumliu
Personel :

Ogr. Gér. Dr. Gamze YILDIRIM

TEMEL IS VE SORUMLULUK

» Bo6lUm kurullarina baskanlik eder.

+ BOolum kurullarinin duzenli toplanmasini saglar.

* Yuksekokul Kuruluna katilmak.

» Bolimun ihtiyaglarini Madarlik Makamina yazili olarak rapor eder.

* Mudurluk ile Bolim arasindaki her tarlt yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar.

* Bo6lUmUn norm kadro planlamasini yapar.

» Bolime bagh Programlar arasinda esgtdimu saglar.

» Bolimun ders planlarinin olusturulmasini saglar.

+ BOolumun ders dagiliminin dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

» Bolumde egitim-6gretimin duzenli bir sekilde surdurtlmesini saglar.

* Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasini saglar.

+ Bolumun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurluge iletir.

Boliumin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini ydrttar, raporlari Madurltge
sunar.

Meslek YUksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimli ¢alisarak
Bolime bagl programlarin akredite edilme galismalarini yGratar.
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Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Boélimdeki dgretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina cgalisir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.
Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolumundeki  6grenci-0gretim  elemani iligkilerinin,  egitim-6gretimin  amaglar
dogrultusunda, duzenli ve saglikli bir sekilde ylritiimesini sadlar.

Ders kayitlarinin diizenli yapilabilmesi icin danigsmanlarla toplantilar yapar.

Egitim 6gretimin, On lisans egitim 6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna
uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarinin planlanmasini ve yiritiimesini
saglar.

Bolim Bologna islemlerinin yirdtilmesini saglar.

Bolimin Yaz Okulu surecini takip eder ve yonetir.

Bolum 6grencilerinin staj srecini yonetir. Staj komisyonu kararlarini ilgili birimlere iletir.
Bolim staj, intibak, muafiyet vb. komisyonlarina bagkanlik eder.

Bolimle ilgili Yatay Gegis, Dikey Gegis, Yan Dal, Cift Anadal ile ilgili islemlerin
yuratilmesini takip eder.

Meslek Yiksekokulu Mudurintn, goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

GOREV YETKILERI

Belirtilen gbérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, butin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Mudure kargi sorumludur.
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BILGi GEREKSINIMLERI

+ 2547 sayil Yiksekodgretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

» Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

+ Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
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